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Accedere a Microsoft Teams sul Desktop 

1.  se hai il client Team installato inserisci le tue 

credenziali dell organizzazione e fai Login. 

Se non hai il client installato collegati a 
https://teams.microsoft.com ed Accedi con il tuo 
Account aziendale.  
Puoi accedere via web o scaricare il Client in 
locale. 
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Creare un Nuovo Team 

1. 
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Selezionare un Team e un Canale 

Un team è un insieme di persone, conversazioni, 

file e strumenti, tutti 

Un canale è un argomento di discussione di un 

team. Il modo migliore per conoscere team e 

canali è selezionare un team e un canale e iniziare 

a esplorare. 

1. Teams. 

2. Entra in un team, seleziona il Canale 

 o un altro canale 

alle schede in alto: Conversazioni, File del 

canale. 
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Avviare una nuova conversazione 

Quando vuoi presentare al team un nuovo argomento 

o una nuova idea, puoi avviare una nuova 

conversazione. 

1. Seleziona un team e un canale. Inserisci il messaggio nella 

casella in basso Avvia una nuova conversazione e premi 

INVIO. 

1. @Menzionare qualcuno. Quando vuoi che una persona 

riceva una notifica per un tuo messaggio, puoi @menzionarla. 

Digita il simbolo @, seguito dalle prime lettere del nome della 

persona da menzionare. Nella casella Suggerimenti, 

seleziona la persona. 

2. Puoi  @menzionare un canale, un team, una persona o più 

persone. Digita il simbolo@ seguito dall

Canale o del Team. Nella casella Suggerimenti, seleziona il 

nome del Canale o Team.  

3. Le persone @menzionate vedranno una notifica 

Attività. 
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Rispondere a una conversazione 

Le conversazioni nei canali sono organizzate per 

data e visualizzate come thread. Le risposte nei 

thread di conversazione sono organizzate sotto la 

conversazione iniziale e sono più facili da seguire. 

1. Trova il thread della conversazione a cui vuoi 

rispondere. 

2. Seleziona Rispondi, aggiungi il messaggio e 

premi INVIO. 
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Condividere i FILE con il gruppo 

1. In ogni Canale è presente un 

area File in alto, in cui è possibile 

caricare i File da condividere con 

il Gruppo di Lavoro.  

2. Seleziona Updload per caricare 

un file. 
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Aprire un FILE 

1. Per aprire un file selezionarlo e scegliere la 

modalità di visualizzazione del file: in Teams, 

nel Dektop, nel Browser. 

 

 

2. Più persone possono editare lo stesso file 

Office. Provalo con Word e Power Point! 

Facendo click  sulla barra blu in alto del File 

 

puoi accedere allo storico delle Versioni se 

vuoi recuperarne una. 
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Comunicare via C   

 

1. 
 

2. 

3. 
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Attività e notifiche 

Puoi verificare rapidamente se qualcuno ti ha @ 

menzionato, ha contrassegnato un tuo messaggio 

o ha risposto a un tuo thread. Accanto alle icone 

Attività e Chat compare un numero e accanto 

 

1. Attività. 

2. Per visualizzare le conversazioni che ti 

riguardano, seleziona Notifiche. Seleziona 

Recenti per visualizzare le conversazioni più 

recenti del team. 

Se usi il tuo Mobile Phone con Microsoft Teams, 

abilita la ricezione delle notifiche sul device, ne

Impostazioni   Notifiche  
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